Handleiding Lync meeting maken

In deze handleiding wordt beschreven hoe een Lync meeting wordt gemaakt door middel van
Outlook. Deze handleiding gaat er vanuit dat Outlook en Lync beide al werken. Verder wordt het hele
proces beschreven. In de handleiding wordt gebruik gemaakt van Outlook 2016 en Skype for business
(Lync) 2015. Voor andere versies van Outlook moet de handleiding ook te volgen zijn al kan het zijn
dat sommige knoppen een iets andere naam hebben of op een iets andere plek staan.

Het doel van de handleiding is dat aan het eind duidelijk is hoe een Lync meeting wordt gemaakt en
hoe deze verspreid wordt.

Stap 1: Zorg dat Lync aanstaat en dat deze is ingelogd.

Stap 2: Open Outlook en maak een afspraak.
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Stap 3: Nodig de benodigde deelnemers uit voor de vergadering. Klink op de knop zoals aangegeven
op de afbeelding hieronder en een “aan” regel zal verschijnen boven het onderwerp. Hier kunnen de
email adressen van de deelnemers worden ingevoerd.
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Stap 3: Voeg een Skype/Lync meeting toe aan de afspraak. Let op dat in oudere versies van Outlook
de naam Skype in Lync kan zijn veranderd.
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Stap 4: Schrijf de uitnodiging en verstuur de afspraak.
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Stap 5: Wanneer de meeting begint kan het gesprek worden opgezet via de agenda. Ga hiervoor naar
de agenda in Outlook.
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Stap 7: Klik in de bovenbalk (het lint) op vergadering en vervolgens op “Join Skype Meeting”. Let
weer op dat Skype in oudere versies van Outlook Lync genoemd kan worden.

Agenda - wd suiter@studenttuen! - Outiook

@ Vertel wat u wilt doen

) A~ ® o0 [ 1y ) — : n Persoonlijk
x 3 S8 “we 7 i3 ZWeergeven als: M Bezet 'S o
! Hoge urgentie
Openen Vergadering Doorsturen [loin Skype Deelnemers toevoegen Contact opnemen Traceren & erinnering:  Geen . Terugkeerpatroon  Categoriseren
annuleren - Meeting of verwijderen  met deelnemers - - ¥ Lage urgentie
Acks. Vergaderingsnoties o Optes Codes 5
T ‘"« v januari 2018 Amsterdam, Noord:Holland Vandaag Morgen oo dinsdag 1 ks Je)
MA DI WO DO VR ZA ZO0 J N 3'c/o°c /e 5°C/aC
25 26 27 28 29 n Agenda - w.d ruiter@student.tue.nl < % Calendar X
123 45 o MA ol wo Do R zA z0 MA DI wo Do VR za z0 -
9 U 0 WAE T 1jan18 2 3 4 5 6 7 1jan18 2 3 F) 5 6 7
15 18 17 18 9 20 21
R
22 023 24 25 26 27 28 meeting
uitpraberen
29 0 o
februari 2018 Meeting: R
MA DI WO DO VR ZA 70
e 8 9 10 7 12 13 14 ] 9 10 1 12 13 14
78 901
21 owors e s
i non B oM o
6 21 28 1 f
s f 1 15 6 17 18 19 20 21 15 16 7 18 19 20 21
[ Mijn agenda's
(7] Agenda - wdriter@studertive!
] Calendar
e 2 23 24 25 26 21 28 22 23 24 25 26 21 28
4[] Gedeelde agenda's
] Fletcher, GH.L
Flet

Van Microsoft Exchange

Stap 8: Lync komt nu naar de voorgrond en geeft een aantal mogelijkheden om de meeting te
beginnen. Kies degene die voor dan het handigst is en klik op oke. De meeting zal nu beginnen.
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